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__________________________________________

C. AGUSTÍN  ALONSO GUTIERREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE YAUTEPEC

ELABORÓ
___________________________________
LIC. VIRIDIANA GUTIÉRREZ DÍAZ
        JUEZ DE PAZ
REVISÓ
______________________________________
C. AGUSTÍN CHAVARRIA GONZALEZ
OFICIAL MAYOR

	Fecha de Autorización
	No. de Paginas

	Julio 2019
	21


IV. INTRODUCCIÓN
     Este documento tiene como propósito fundamental el proporcionar de forma ordenada y sistemática, los conocimientos necesarios para llevar a la práctica los aspectos relacionados a los requisitos y funcionamiento del Juzgado Municipal. A través del discernimiento del marco jurídico sus requisitos, funciones, estructura, determinación y permitirá a los futuros funcionarios que lo consulten para adquirir el aprendizaje necesario para el desempeño de sus funciones. Mediante la adecuada diligencia de los servicios públicos, a través de la aplicación de nuestra legislación vigente. 

     El Juzgado de Paz Municipal como auxiliar del Poder Judicial está para promover Justicia en los términos que marca la Ley Suprema, los Ordenamientos Legales Vigentes en el Estado de Morelos y Municipio de Yautepec, y así contribuir con la paz social mostrándole a la ciudadanía que somos un Órgano capaz impartir una justicia confiable dentro de nuestra competencia, con la cual los ciudadanos se sientan protegidos y evitar que ejerzan justicia por propia mano o que lleguen a otras instancias mayores pudiendo solucionar la controversia en una instancia conciliatoria. 

     Este manual de organización, tiene como finalidad el establecer y dejar clara la estructura y organización del Juzgado de Paz de Yautepec; Morelos, señalando de manera precisa las facultades de que se haya investida esta dependencia como lo señala La Constitución Política Federal en su artículo 17 párrafo segundo, que a la letra dice “Toda persona tiene derecho a que se le administre justicia por tribunales que estarán expeditos para impartirla en los plazos y términos que fijen las leyes, emitiendo sus resoluciones de manera pronta, completa e imparcial. Su servicio será gratuito, quedando, en consecuencia, prohibidas las costas judiciales”.
V.-  ÁREAS DE APLICACIÓN
· Público en General que requiere Asesoría Jurídica Gratuita. 

· Público en General que solicite informar de los Trámites que realiza en el Juzgado de Paz.

· Abogados litigantes que llevan sus demandas mercantiles en este Juzgado de Paz.

VI.- RESPONSABLES
                  JUEZ DE PAZ:

· De los Juicios cuyo monto no exceda del importe de ciento cincuenta veces el Valor Diario de la Unidad de Medida y Actualización. Se exceptúan los Juicios que versen sobre propiedad y demás derechos reales sobre inmuebles, los posesorios y los que versen sobre estado y condición de las personas y derechos de familia; 
· De la diligenciación de los exhortos y despachos; 

· De los delitos sancionados únicamente con multa o con pena alternativa; 
· Y Los demás asuntos que les corresponda conforme a la ley.
· Practicar las diligencias que le sean encomendadas de acuerdo a lo previsto por la Ley; 

· Visitar los reclusorios municipales e informar del resultado al Juez Menor de la demarcación correspondiente; 

· Informar mensualmente dentro de los tres primeros días de cada mes al Juzgado Menor de la demarcación correspondiente de todos los asuntos que se ventilen en el Juzgado, enviando copia de la misma al Presidente Magistrado del Tribunal Superior de Justicia; 

· Diligenciar dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes a su recibo todo despacho, requisitorias u orden que se reciben de las Autoridades Judiciales Superiores del Estado o Federales; 

· Excusarse en los casos que tengan impedimento de acuerdo con las Leyes aplicables en cuyo caso conocerá del asunto el Juez de Paz Suplente; 

· Dictar Sentencias definitivas e interlocutorias en los asuntos Civiles y Mercantiles; 

· Atender al público en general que requiera de su ayuda;

· Firmar con los Secretarios de acuerdos lo relativo a las promociones, Sentencias definitivas e interlocutorias; 

         SECRETARIA DE ACUERDOS: 

· Dar fe y autorizar con su firma las actuaciones que en su función le imponga la Ley o le encomiende el Juez; 
· Dar cuenta al Juez y presentarle el proyecto de acuerdo, dentro del término de ley, con las promociones y documentos oficiales dirigidos al Juzgado; 
· Asentar en autos, dentro del término, las certificaciones que procedan de oficio o por mandato Judicial;
· Cumplir oportunamente en sus términos las resoluciones judiciales firmes; 
· Dar cuenta al Juez de las faltas y omisiones que personalmente hubiese notado en los servidores públicos de la administración de justicia subalternos de la oficina, o por denuncias verbal o escrita del público;

· Abstenerse de actuar cuando se encuentre impedido conforme a la ley o por disposición del Juez; 

· Concurrir y desempeñar sus labores en las horas hábiles o cuando así lo indique el Juez por necesidades del servicio; 
· Vigilar que el personal bajo su dependencia se dedique a sus labores oficiales; 
· Entregar oportunamente los expedientes de notificaciones personales o pendientes de diligencias a los Actuarios, cuando deban efectuarse fuera del Juzgado; 
· Hacer, en ausencia del Actuario, las notificaciones personales que procedan a las partes, dentro del término de ley, cuando éstas concurran al Juzgado; 
· Mostrar los expediente a las partes, cuando éstas lo soliciten, especialmente cuando se haya publicado resolución en el boletín judicial y esté corriendo un término;
· Remitir al Archivo Judicial General, al terminar el año, los expedientes cuyo envió sea forzoso conforme a la ley; mismos que deberán estar debidamente foliados; 
· Practicar las diligencias que correspondan a los Actuarios, en ausencia de éstos o cuando el Juez así lo ordene; 

· Auxiliar al Juez en la redacción de las resoluciones que este le encomiende, con excepción de las sentencias definitivas;
· Las demás que les encomienden la ley o el titular de su dependencia.

            SECRETARIA ADMINISTRATIVA:
· Recibir demandas iniciales, promociones, exhortos, despachos, así como cualquier documentación dirigida al Juzgado de Paz.

· Atender a la Ciudadanía.

· Registrar en el libro de gobierno las promociones y los oficios dirigidos al Juzgado de Paz.

· Realizar memorándums y oficios a las diferentes dependencias; y

· Las demás que le sean asignadas por el Juez de Paz.

VII.- POLÍTICAS DE OPERACIÓN
1. Principalmente cumplir con las reglas, políticas o procedimientos marcados y establecidos dentro de las normatividades que rigen esta dependencia.
2. Impartición de Justicia Pronta y Expedita.
3. Trato digno y amable hacia la ciudadanía. 
4. Todas las solicitudes deberán ser atendidas, siempre dando una buena atención acorde a las necesidades del solicitante. 
5. Por cuanto a las promociones deberán ser acordadas en un plazo no mayor de 48 horas a su recepción.
6. Se brinda el trámite o servicio en un horario de 08:00 a.m. a 03:00 p.m. de la tarde.
7. Se llevaran los expedientes con limpieza y en orden.
VIII.- SÍMBOLOS UTILIZADOS 
	Símbolo
	Representa
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	Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede ser acción o lugar; además se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o proporciona información.

	
	Actividad: Describe las funciones que desempeñan las personas involucradas en el procedimiento.

	
	Documento: Representa un documento en general que entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento.


VIII.- SÍMBOLOS UTILIZADOS 
	Símbolo

	Representa

	
	Decisión o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una decisión entre dos o más alternativas.

	
	Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o permanente.

	
	Conector de página: Representa una conexión o enlace con otra hoja diferente.

	
	Conector: Representa una conexión o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.


IX.- PROCEDIMIENTOS
	NO.
	PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA
	NO. PÁGINAS

	1


	JUICIOS MERCANTILES

	13-16


	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz 
Juez de Paz
	C. Agustín Chavarría González Oficial Mayor
	C. Agustín Alonso Gutiérrez Presidente Municipal


1).- PROCEDIMIENTO: JUICIOS MERCANTILES
1.- Propósito:
Entablar una demanda en la Vía Ejecutiva Mercantil en contra de la persona o personas que solicitan dinero, las cuales pactaron en pagar en fechas específicas y no han dado cumplimiento.
2.- Alcance: 
Que el deudor cumpla con el pago de la deuda y con los gastos que se han generado, ya sea mediante un convenio o una sentencia definitiva.
3.-Referencias: 
(Ley Orgánica del Poder Judicial de Estado de Morelos.
(Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
(Ley de Entrega recepción de la Administración Pública del Estado y sus Municipios de Morelos. (Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Públicos. 
(Ley de Amparo. 
(Código de Comercio. 
(Código Civil Federal. 
(Código Federal de Procedimientos Civiles.
(Código Civil para el Estado de Morelos.
(Código Procesal Civil para el Estado de Morelos., y demás Leyes, Reglamentos, Circulares, decretos y otras disposiciones de carácter administrativo y de observación general en el ámbito de su competencia.
	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz 

Juez de Paz
	C. Agustín Chavarría González Oficial Mayor
	C. Agustín Alonso Gutiérrez Presidente Municipal


          4.-Responsabilidades:
Todo el personal del Juzgado de Paz tiene como responsabilidad llevar a cabo el procedimiento de     acuerdo a la Ley, para expedir una Administración de Justicia Pronta, Gratuita y Honesta.

	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz 

Juez de Paz
	C. Agustín Chavarría González Oficial Mayor
	C. Agustín Alonso Gutiérrez Presidente Municipal


          5.-Definiciones: 
· Juicio: Es una serie de actos que ponen en acción al órgano jurisdiccional en relación a los hechos controvertidos por las partes que intervienen, debiendo el juez analizar los hechos controvertidos y aplicar el derecho que corresponda al caso concreto.
· Tribunal. Lugar físico en el cual los jueces y magistrados ejercen su función de hacer justicia mediante la aplicación del derecho por la vía de los procesos  y dictar sentencia.

· Emplazamiento: Es el acto procesal por el que se hace del conocimiento a la parte demandada que se ha promovido una demanda en su contra, y que cuenta con un plazo específico para contestarla y de no hacerlo incurrir en rebeldía.
· Pruebas: Son el medio de convencimiento, autorizado de diversas formas, que emplean las partes para que el juez se cerciore de que los hechos y derechos sometidos a su consideración en el proceso son verídicos. 
· Alegatos: Son una serie de argumentaciones razonadas, verbales o escritas, que rinden las partes para demostrar ante el juez que los hechos que afirmaron para fundamentar sus pretensiones, o sus excepciones y defensas, fueron suficientemente acreditados con los medios de prueba que ofrecieron.
· Citación para Sentencia: Es el llamamiento que hace el juez a las partes para que oigan la sentencia que va a dictar y por ende, suspende el procedimiento.
          6.-Método de Trabajo:
· Descripción de Actividades
· Diagrama de Flujo

	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz 
Juez de Paz
	C. Agustín Chavarría González Oficial Mayor
	C. Agustín Alonso Gutiérrez Presidente Municipal


DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES: JUICIOS EJECUTIVOS MERCANTILES
	Paso
	Responsable
	Actividad
	Documento de Trabajo

(No. de Control)


	1


	Secretaria de Oficialía de Partes
	Recibe la Demanda Inicial del Juicio Ejecutivo Mercantil y verifica reúna los requisitos y anexe los documentos base de la acción o en su caso los documentos con los que acredite su personalidad.
	Libros de Gobierno

	2


	Secretaria de
Oficialía de Partes
	Se encarga de turnar la Demanda al Secretario de Acuerdos.

	Libros de Gobierno

	3

	Secretaria de
Acuerdos
	Realiza el proyecto de la admisión, prevención o del desecho del escrito inicial de demanda.
	Expediente

	4

	Juez de Paz
	Una vez terminado el proyecto del auto de admisión, prevención o desecho, lo revisa y da su aprobación.
	Expediente

	5

	Secretaria de Acuerdos
	Aprobado el Auto de admisión, prevención o de desecho por parte del Juez de Paz, se envía para su publicación en el Boletín Judicial.
	Expediente


	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz 

Juez de Paz
	C. Agustín Chavarría González Oficial Mayor
	C. Agustín Alonso Gutiérrez Presidente Municipal


	6

	Secretaria de Acuerdos
	Decretada la Admisión de la Demanda se realizan las diligencias de emplazamiento y embargo, al Deudor, corriéndole traslado con las copias exhibidas para el caso. Toda vez que este Juzgado no cuenta con Actuario, se habilita al Secretario de Acuerdos.
	Expediente

	7


	Secretaria de Acuerdos
	Una vez notificado el Deudor, tiene el plazo de 8 días hábiles para contestar la demanda.
	Expediente

	8


	Secretaria de Acuerdos
	Si el Demandado contesta la demanda se admiten sus pruebas y de no hacerlo se solicita la rebeldía.
	Expediente

	9
	Secretaria de Acuerdos 
	Ordena abrir el juicio a prueba para que las partes aporten las que consideren llevaran al esclarecimiento de los hechos y a la verdad jurídica sobre los puntos controvertidos o dudosos, esto es por un plazo de 15 días.
	Expediente

	10


	Secretaria de Acuerdos
	Admite o Desecha las pruebas, se señala fecha para el desahogo de las mismas.

	Expediente

	11
	Secretaria de Acuerdos
	Se turnan los autos a la etapa de alegatos y se turna para dictar sentencia.
	Expediente

	12
	Juez de Paz
	Dicta la Sentencia Definitiva.
	Expediente


	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz 

Juez de Paz
	C. Agustín Chavarría González Oficial Mayor
	C. Agustín Alonso Gutiérrez Presidente Municipal


	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz 

Juez de Paz
	C. Agustín Chavarría González Oficial Mayor
	C. Agustín Alonso Gutiérrez Presidente Municipal


	SECRETARIA DE OFICIALÍA DE PARTES

	SECRETARIA DE ACUERDOS
	JUEZ DE PAZ


X.-DIAGRAMA DE FLUJO: DEMANDA EJECUTIVA MERCANTIL


 





	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz 

Juez de Paz
	C. Agustín Chavarría González Oficial Mayor
	C. Agustín Alonso Gutiérrez Presidente Municipal













	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz 

Juez de Paz
	C. Agustín Chavarría González Oficial Mayor
	C. Agustín Alonso Gutiérrez Presidente Municipal



XII.- DIRECTORIO


	ELABORÓ
	REVISÓ
	AUTORIZÓ

	Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz 

Juez de Paz
	C. Agustín Chavarría González Oficial Mayor
	C. Agustín Alonso Gutiérrez Presidente Municipal


XI.- DIRECTORIO
	Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz
Juez de Paz
	
	Jardín Juárez No. 1 Col. Centro, Yautepec; Morelos.

	Lic. Teodora Flores Tapia

Secretaria de Acuerdos
	   
	Jardín Juárez No. 1 Col. Centro, Yautepec; Morelos.

	Elvia Trujillo Castillo

Secretaria Administrativa
	
	Jardín Juárez No. 1 Col. Centro, Yautepec; Morelos.


	NOMBRE Y CARGO
	TELÉFONO


	DIRECCIÓN OFICIAL 




XII.- HOJA DE PARTICIPACIÓN
	NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES


	PUESTO

	
	

	
	

	Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz

	Juez de Paz

	
	

	
	

	
	

	
	


	Responsable de la Elaboración del Manual

__________________________
Lic. Viridiana Gutiérrez Díaz.
Juez de Paz









INICIO





1.- Escrito de Demanda Inicial Ejecutiva Mercantil (verifica que este completa).





2.- Turna la Demanda al Secretario de Acuerdos.








3.- Realizar el proyecto de la admisión, prevención o desecho del escrito inicial de demanda.








A





4.- Aprobado el auto, se publica en el boletín judicial. 








5.- Se realiza el Emplazamiento y embargo, al Deudor, corriéndole traslado con las copias exhibidas para el caso.





6.- Si el demandado contesta la demanda se admiten sus pruebas y de no hacerlo se solicita la rebeldía.








7.- Se ordena abrir el juicio a prueba sobre los puntos controvertidos o dudosos, esto es por un plazo de 15 días.





8.- Se señala fecha para el desahogo de las pruebas admitidas.








A





9.- Se turnan los autos para Alegatos.











10.- Se dicta Sentencia Definitiva.








